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A. PEREKAMAN PAGU DESA 

Fiitur ini ditujukan untuk merekam Pagu Alokasi Dana Desa per desa sesuai dengan 

yang ada di Perkada.  

Login sebagai DPMD. Masuk ke menu Input Pagu. 

 

Masuk ke menu Input -> Input Pagu Per Desa 

 

Klik Tambah 
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Pilih kode Desa 

 

Kolom Rekening akan terisi secara otomatis. Kemudian masukkan Pagu desa sesuai 

dengan yang ada di Perkada 

Kemudian Klik Kirim 
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Besaran pagu yang diinput masih dapat diubah selama pemda belum ada penyaluran 

atas desa tersebut. 

 

 

B. PENGALOKASIAN SISA RKD TAHUN SEBELUMNYA 
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Fitur ini ditujukan untuk merekam sisa Dana Desa tahun sebelumnya (2020) yang 

akan digunakan di tahun 2021. Sisa Dana Desa yang tidak dianggarkan akan 

menjadi pemotong penyaluran dana desa tahap III.  

Login sebagai DPMD. Masuk ke menu Input Pagu. 

 

Masuk ke menu Input -> Input Pagu Per Desa 

 

Klik Ubah 
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Masukkan sisa DD yang dianggarkan kemudian klik KIRIM 

 

C. PERUBAHAN NOMOR REKENING 

Fitur ini ditujukan untuk melakukan perubahan Rekening Desa. Pemda harus 

menyampaikan perubahan no rekening ke KPPN untuk direkam pada aplikasi SAKTI. 

Pada saat input supplier di SAKTI KPPN harus memasukkan kode desa pada kolom 

alamat baris kedua. Kemudian setelah didaftarkan di aplikasi SAKTI maka Pemda 

mengupdate nomor rekening yang ada di OMSPAN.  

Login sebagai DPMD atau BPKAD. Masuk ke menu Input Pagu. 
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Masuk ke menu Input -> Input Pagu Per Desa 

 

Klik Ubah 
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Kemudian klik KIRIM 

D. MELAKUKAN INPUT KPM PENERIMA BLT 

Fitur ini ditujukan untuk menginput jumlah KPM penerima BLT yang bersumber dari Dana 

Desa. Selanjutnya jumlah KPM yang diinput akan menjadi dasar penyaluran Dana Desa 

secara bulanan.  

Masuk ke menu Input -> Penyaluran BLT Desa 
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Desa yang muncul pada daftar ini adalah desa yang sudah melakukan perekaman pagu 

per desa. 

 

Pada kolom aksi, Klik Rekam  
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Pilih status BLT, kemudian masukkan jumlah KPM 

 

Klik KIRIM 

Berikut adalah formula penyaluran per tahap untuk desa Reguler (Non Mandiri)  
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Penyaluran bulanan adalah sebesar jumlah KPM dikali dengan 300.000 

Apabila jumlah KPM penerima BLT adalah 100 maka penyaluran bulanan adalah 

300.000x100 = Rp. 30.000.000 

 

Selanjutnya penyaluran Tahap I dan Tahap II adalah sebesar 40% dari pagu dikurangi 

penyaluran BLT 5 bulan yaitu sebesar 250.000.000 

Selanjutnya penyaluran Tahap III adalah sebesar 20% dari pagu dikurangi penyaluran 

BLT 2 bulan yaitu sebesar 140.000.000 

 

Berikut adalah formula penyaluran per tahap untuk desa Mandiri  

Yang membedakan desa regular dan mandiri adalah tahapan penyaluran. Untuk desa 

mandiri disalurkan dalam 2 tahap, tahap I sebesar 60% dan tahap II sebesar 40%. 
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Penyaluran bulanan adalah sebesar jumlah KPM dikali dengan 300.000 

Apabila jumlah KPM penerima BLT adalah 100 maka penyaluran bulanan adalah 

300.000x100 = Rp. 30.000.000 

 

Selanjutnya penyaluran Tahap I adalah sebesar 60% dari pagu dikurangi penyaluran BLT 

7 bulan yaitu sebesar 390.000.000 

Selanjutnya penyaluran Tahap II adalah sebesar 40% dari pagu dikurangi penyaluran 

BLT 5 bulan yaitu sebesar 250.000.000 

 

 

Untuk mengubah jumlah KPM silahkan klik Rekam. Aksi ini dapat dilakukan sepanjang 

belum dilakukan penyaluran.  

 

Berikut adalah notifikasi ketika akan ubah KPM jika sudah ada penyaluran 



13 
 

 

 

 

E. MEMBUAT PENGAJUAN PENYALURAN TAHAP I DESA REGULER 

Fitur ini ditujukan untuk membuat pengajuan penyaluran untuk desa selain desa 

mandiri. Besaran penyaluran desa non mandiri adalah 40% Pagu dikurangi dengan 

proyeksi BLT 5 bulan. 

Login sebagai BPKAD. 
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Masuk ke menu Kertas Kerja Dana Desa -> Kertas Kerja Penyaluran Dana Desa Tahap 

I 
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Klik detail 

 

Klik Tambah 
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Buat permohonan penyaluran tahap I, klik Kirim. 

Selanjutnya adalah mengupload dokumen persyaratan penyaluran Tahap I. 

1. Perkada 

2. Surat Kuasa Pemindahbukuan 

3. APBDes 

4. Surat Pengantar 

 

Untuk mengupload dokumen dimaksud dapat langsung dengan klik pada kolom masing 

– masing dokumen. 

Silahkan klik  
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1. Upload Perkada 

 

Klik Upload  

 

 

Arahkan lokasi dokumen yang akan di upload 

Klik KIRIM 

 

2. Upload Surat Kuasa Pemindahbukuan 
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Klik pada tulisan belum upload pada kolom surat kuasa  

 

 

 

Arahkan lokasi dokumen yang akan diupload kemudian klik KIRIM 

 

3. Upload APBDes 
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Desa yang muncul dalam pilihan di atas adalah desa yang sudah melakukan 

perekaman pagu 

 

 

 

Setelah mengupload dokumen persyaratan masuk kembali ke menu kertas kerja 

penyaluran tahap I 
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Kemudian klik daftar desa 

Klik Tambah 
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Pilih desa yang akan disalurkan kemudian klik KIRIM 

 

Kemudian cetak ke PDF untuk kemudian di tandatangani oleh Kepala BPKAD sebagai 

lampiran Surat Pengantar. 
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Selanjutnya adalah membuat surat pengantar (secara manual) kemudian diupload ke 

OMSPAN dengan dilampiri Daftar Rincian Desa Penyaluran DD hasil keluaran OMSPAN 

yang telah dilakukan pada langkah sebelumnya. 

 

 

 

Setelah upload Surat Pengantar, kembali lagi ke halaman kertas kerja penyaluran. 

Selanjutnya klik Ajukan 
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Setelah diajukan ke KPPN, Pemda dapat membuat pengajuan berikutnya.  
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KPPN 

Silahkan login dengan role KPPN 

 

Silahkan masuk ke menu Kertas Kerja -> Monitoring Batch Penyaluran 
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Klik pada no Batch 

 

 

Selanjutnya adalah KPPN melakukan verifikasi dokumen yang sudah di upload oleh 

Pemda. Klik pada link dokumen. 
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Silahkan download kemudian kunci dokumen apabila sudah dianggap benar. 

 

Selanjutnya kembali ke kertas kerja 

Klik tombol proses
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Klik KIRIM. 

Selanjutnya KPPN dapat membuat SPP di Aplikasi SAKTI. Ketika di SAKTI sudah 

mencatat SP2D maka secara otomatis akan mengupdate status di OMSPAN menjadi 

“SP2D”. 

 

F. MEMBUAT PENGAJUAN PENYALURAN TAHAP I DESA MANDIRI 

Fitur ini ditujukan untuk membuat pengajuan penyaluran untuk desa mandiri. Besaran 

penyaluran desa mandiri adalah 60% Pagu dikurangi dengan proyeksi BLT 7 bulan. 

Login sebagai BPKAD. 
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Masuk ke menu Kertas Kerja Dana Desa -> Kertas Kerja Penyaluran Dana Desa Tahap 

I 
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Selanjutnya masuk ke menu “MANDIRI” 
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Selanjutnya adalah mengupload dokumen persyaratan penyaluran Tahap I. 

1. Perkada 

2. Surat Kuasa Pemindahbukuan 

3. APBDes 

4. Surat Pengantar 

Untuk dokumen Perkada dan Surat Kuasa tidak perlu di upload lagi karena sudah 

diupload di pengajuan sebelumnya. Sehingga Pemda hanya mengupload APBDes dan 

Surat Pengantar 

Masuk ke menu daftar desa 
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Klik Tambah 
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Desa yang dapa dipilih adalah : 

- Desa dengan status Desa Mandiri 

- Sudah Upload APBDes 

- Sudah Rekam KPM 

- Bukan termasuk desa yang di blokir 

Cetak ke PDF 

 

 

Kembali ke Kertas kerja, kemudian upload Surat Pengantar dilampiri dengan Daftar 

Rincian Desa 
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Selanjutnya klik Ajukan. 
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Klik KIRIM 

 

Status akan berubah menjadi Diajukan ke KPPN. 

 

G. MEMBUAT PENGAJUAN PENYALURAN BLT BULAN 1 

Fitur ini ditujukan untuk membuat pengajuan penyaluran BLT untuk desa mandiri maupun 

non mandiri. Penyaluran BLT secara bulanan sesuai dengan jumlah KPM yang diinput 

pada step sebelumnya. 

Login sebagai BPKAD. 
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Masuk ke menu Kertas Kerja Dana Desa -> Kertas Kerja Penyaluran Dana Desa Tahap 

I 
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Klik Tambah 

 

Selanjutnya masuk ke daftar desa 
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Desa yang muncul dalam list di atas adalah desa yang sudah dilakukan penyaluran 

tahap I. 

 

Selanjutnya cetak PDF dan dilampirkan dalam Surat Pengantar 

Kembali ke kertas kerja untuk melakukan upload Surat Pengantar. 
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Upload SUrat Pengantar 

 

Setelah upload Surat Pengantar maka klik “Ajukan” 

 

 

H. INPUT LAPORAN BLT 

Login sebagai DPMD. 
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Masuk ke menu Input Penyerapan 
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Setelah menginput penyerapan selanjutnya adalah melakukan pendetailan  

Masuk ke menu Penyaluran BLT Desa 

 

 

 

 

Klik Rekam Detail 
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I. MEMBUAT PENGAJUAN PENYALURAN BLT BULAN 2 s.d 12 

Fitur ini ditujukan untuk membuat pengajuan penyaluran BLT bulan 2 sampai dengan 

bulan 12 untuk desa mandiri maupun non mandiri. Penyaluran BLT secara bulanan 

sesuai dengan jumlah KPM yang diinput pada step sebelumnya. Untuk bisa disalurkan 

bulan kedua maka Pemda harus input laporan BLT bulan sebelumnya. 

Login sebagai BPKAD. 
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Masuk ke menu Kertas Kerja Dana Desa -> Kertas Kerja Penyaluran Dana Desa Tahap 

I 
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Klik Tambah 
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Klik Daftar Desa 

 

 

Klik Tambah 

Desa yang dapat dipilih adalah 

- Desa yang sudah salur BLT Bulan 1 

- Desa yang sudah menginput laporan BLT bulan 1 

- Desa yang sedang diusulkan perubahan besaran pagu 

- Bukan termasuk desa yang di blokir 
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Klik KIRIM 

 

Cetak ke PDF 

Kembali ke kertas kerja 
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Setelah upload Surat Pengantar klik Ajukan 

 

Klik KIRIM 

Untuk pengajuan penyaluran BLT bulan 3 s.d. 12 sama seperti proses penyaluran BLT 

bulan 2. 

Pengajuan BLT bulan 2 dapat diajukan paling cepat bulan 2. 

J. PEREKAMAN SETORAN KE RKUN (PENDETAILAN PER DESA)  

Fitur ini ditujukan untuk melakukan pendetailan setoran ke RKUN atas Rekonsiliasi Sisa 

Dana Desa. Pendetailan ditujukan untuk mengetahui rincian setoran per desa. Sisa DD 

pada saat proses rekonsiliasi sisa DD di RKD yang tidak disetor akan berakibat pada 

dipotongnya penyaluran dana desa tahun 2021. 
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Login sebagai BPKAD. 

 

 

Masuk ke menu Rekonsiliasi Sisa DD -> Penyetoran Sisa Dana Desa ke RKUN 
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Klik pada kolom jumlah setoran 

 

Klik Tambah 
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Masukkan No NTPN 

Klik KIRIM 

Selanjutnya klik Detail 

 

 

 

Selanjutnya klik Tambah 
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Pilih desa dan masukkan nilai setoran, kemudian klik KIRIM. 

 

 

 

 


